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1. MARCO DE REFERENCIA

Con la promulgacién de la Ley General de Archivos, en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de junio de 2018, el Ayuntamiento de Mineral de la Reforma se ha dado a
la tarea de sentar las bases contemplando los procesos, actividades y acciones para
fortalecer el Sistema Institucional de Archivos, considerando el quehacer institucional para
la modernizacién y mejoramiento de los servicios documentales y archivisticos, por lo que
se esta estableciendo la metodologia, técnica y estructura normativa para mejorar el
proceso de organizacion y conservacion documental de los archivos tramite, de
concentracion e historico, con el objetivo de dar cumplimiento al marco normativo en materia
de archivo.

Con lo anterior es de resaltar que el Ayuntamiento contaba con una oficina de Archivo
Municipal, pero no coordinaba las actividades de manejo, conservacion y organizacion de
los archivos, por lo que la documentacion existente se concentraba en cada area
generadora de archivo sin el manejo especializado, procesos operativos e instrumentos
permitiera un adecuado control.

Con las facultades que la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Puablica
otorga al Ayuntamiento, uno de los objetivos es garantizar la seguridad y protecciéon de los
datos personales contenidos en cada uno de sus archivos fisicos y electronicos, asi como
de fomentar la cultura de la transparencia en los sujetos obligados, quien guarda una
estrecha relacidn con la correcta organizacién de los documentos publicos que cada sujeto
obligado que genera en el ejercicio de sus atribuciones y asi garantizar el acceso a la
informacion.

2. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 del Ayuntamiento de Mineral de la
Reforma, Hidalgo se elabora para dar cumplimiento a lo que estipula los articulos 23, 24,
25, 26, 42 y 43 de la Ley General de Archivos y articulos 22, 23, 24, 25, 41y 42 de la Ley
de Archivos para el estado de Hidalgo, que establece que los sujetos obligados que cuenten
con el instrumento de planeacién orientado a establecer la administracién de archivos, para
la organizacién y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

Implementar el Sistema Institucional de Archivos, es el proceso clave para el acceso a
la informacién, dado que los sujetos obligados tienen que documentar todo acto que derive
del ejercicio de sus facultades, funciones o competencias. En este sentido contar con un
instrumento de planeacién como el PADA permitird sentar las bases para la mejora de los
archivos adecuadamente organizados, administrados y conservados, permitiendo al
servidor publico como al ciudadano el acceso oportuno a la informacion.

Q Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180

® 01(771)7160690y(771)7106343 & www.mineraldelareforma.gob.mx




MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES

2020 - 2024

De igual manera los documentos generados de los procedimientos de la gestion
documental tienen mayor relevancia, ya que aportan herramientas técnicas para mejorar la
organizacion, clasificacion y manejo de los documentos, haciendo que no represente el
resultado final de ella en papel, sino que ademas sea un medio de informacion de eventos
pasados cuidando los procesos y registros.

3. OBJETIVOS

Regular las dependencias y entidades que integra la Administracion Puablica Municipal
en el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, que permita garantizar la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion de los documentos, asi
como también promover la depuracion los archivos tramite y concentracion, que permita
sentar las bases para el desarrollo y la implementacion de criterios en apego a la
normatividad vigente, que permita cumplir con el proceso de gestion documental
favoreciendo a la rendicién de cuentas y transparencia.

3.1. Generales

3.1.1. Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2021

3.1.2. Implementar el Programa Institucional de Capacitacién y actualizacion para
el personal que integra Sistema Institucional de Archivos.

3.1.3. Realizar el proceso de baja documental y transferencia primaria o
secundaria.

4. PLANEACION

Para alcanzar los objetivos planteados en el presente programa, se debe considerar la
participacion y compromiso de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos, por lo
que es necesario realizar las siguientes acciones y estrategias que constituirdn con la
implementacion del PADA 2024.

4.1. Requisitos
» Se involucren los titulares de cada Unidad Administrativa, para que den

seguimiento de gestion documental.

» Establecer las acciones para la elaboracién de los instrumentos de control
archivisticos.
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» Promover el uso de inventarios preliminar y documental para la posterior
entrega recepcion o transferencias primaria, secundaria o baja documental.

» Capacitar a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos en materia
de Archivo.

4.2. Alcance

La aplicacién del presente programa sera para todas las unidades administrativas
gue conforman la Presidencia Municipal de Mineral de la Reforma, asi como sus
entidades y organismos, para eso se hara lo siguiente:

4.3. Entregables

Para el afio 2024 los entregables, conforme a la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo, se enlistan a continuacion.

» Se integrara el Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2022.

» Con el Programa de Capacitacion se dara continuidad a la revision de las condiciones
en que se encuentran el archivo tramite de todas las areas y entidades que conforman
Administracion Publica Municipal, asimismo se capacitara en la gestiéon y disposicion
documental de los archivos dando las recomendaciones para su mejor conformacion,
acomodo y mejoramiento del mismo.

> Incentivar el uso de los inventarios preliminares y documentales, para las posibles bajas
primaria o secundaria segun sea el caso, ademas para que todas las unidades
administrativas tengan preparado el acervo documental de la Presidencia Municipal
para el proceso de entrega recepcion como lo marcar los articulos 17, 18,y 19 de la Ley
General de archivos, asi como los articulos 16, 17 y 18 de la Ley de Archivos para el
estado de Hidalgo.

> Informe del Status de cémo se encuentra la implementacion y desarrollo del PADA
2024.
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4.4. Actividades

COMPETENCIA O TEMA ACTIVIDAD DIRIGIDO A | ENE | FEB | MZO | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEPT | OCT | NOV | DIC | OBSERVACIONES
. . DEPENDENCI
*ELABORACION DE LINEA i
TIEMPO ENTIDADES
. *INTEGRACION DE LAS
REVISION ¥ CEDULAS DE ALINEACION DELA
VERIFICACION DE FUNCIONES ADthINOI'\SlTRA
*INTEGRACION DE SRR
PROPUESTA DEL CUADR
OPUES CUARES MUNICIPAL
*SE MANDA PROPUESTA DE
:Z:ULAAS?:gAiElg;RAA:CEI)-ﬁVI'STICA ARCHIVO
*SE HACEN MODIFICACIONES GENERAL DEL
A LAS OBSERVACIONES ESTADO
HECHAS
*CAPACITACIONES DE D
LOS INSTRUMENTOS DE i
CONTROL ARCHIVISTICA
*REVISION Y ENTD'E/CEES
VERIFICACION DEL
ADMINISTRA
ARCHIVO TRAMITE N
*RECOMENDACIONES PUBLICA
DEL ACOMODO DE LOS MDNICIPAS
EXPEDIENTES
REVISION Y
VERIFICACION *CAPACITAR EL
ACOMODO DE DEPENDENCI
EXPEDIENTES ASY
*ENSENAR EL LLENADO ENTIDADES
DEL FORMATO DE BAJA DE LA
DOCUMENTAL ADMINISTRA
*CLASIFICACION DE LOS CION
EXPEDIENTES PARA PUBLICA
SUGERIR SU BAJA MUNICIPAL
DOCUMENTAL
PUBLICACION EN LA j
PAGINA DEL MUNICIPIO AREA
TRANSPARENCIA EL PROGRAMA ANUAL DE COORDINAD
DESARROLLO ORA DE
ARCHIVISTICO 2024 DEL ARCHIVOS
AYUNTAMIENTO DE
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MINERAL DE LA

REFORMA

CUMPLIMIENTO DEL AREA
PROGRAMA ANUAL DE COORDINAD
DESARROLLO ORA DE
ARCHIVISTICO 2024 ARCHIVOS

4.5. Recursos
Para llevar a cabo el presente y logros del PADA 2024, se contempla los recursos
disponibles en los siguientes términos:

45.1. Recursos Humanos

Se cuenta con una plantilla de personal que coadyuva en la Coordinacion de Archivos, los
cuales realizan dichas actividades en el tema, como a continuacion se enlista.

Titular del Area Coordinadora de Archivos

Responsable del Archivo de Concentracién

Responsable del Archivo Histérico

Tres Auxiliares Administrativos

Dos enlaces del Archivo Tramite por cada Unidad Administrativa

YVVVVY

4.5.2. Recursos Materiales

Las actividades a desarrollar dentro del PADA 2024, se realizara con los recursos
que fueron previamente presupuestados y autorizados del Presupuesto Base a
Resultados (Pbr 2024), las cuales fueron delegadas de acuerdo con las
posibilidades presupuestales para tal ejercicio fiscal.

4.6. Tiempo de implementacion
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Sera durante el afio 2024, una vez concluido el periodo, se evaluara el porcentaje de
su cumplimiento en el informe anual, de acuerdo con el articulo 25 de la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo, se elaborara un informe detallado del
cumplimiento del programa anual, publicAndose en el portal electrénico, a mas tardar
el ultimo dia del mes de enero del afio siguiente.

4.6.1. Cronograma de Actividades

COMPETENCIA

0 TEMA ACTIVIDAD DIRIGIDO A ENE | FEB | MZO | ABR | MAY [ JUN [ JUL | AGO | SEPT | OCT | NOV | DIC | OBSERVACIONES
ELABORACION DEL
CUADRO GENERAL DE | DEPENDENCIAS Y
CLASIFICACION ENTIDADES DE LA
ARCHIVISTICA 2021 ADMINISTRACION
DEL AYUNTAMIENTO PUBLICA
DE MINERAL DE LA MUNICIPAL
REFORMA
CAPACITACION
SISTEMA MEJORAMIENT’OY DEPENDENCIAS Y
INSTITUCIONAL | acTyaLIZACION DEL | CVTIDADES DELA
DE ARCHIVOS SISTEMA ADMINISTRACION
MUNICIPAL | |NSTITUCIONAL DE Mzuhig;/: .
ARCHIVOS
EEQLC'EQSSE; AEJ; DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DE LA
POGRIMENT Al ADMINISTRACION
TRANSFERENCIA AW
PRIMARIA O
MUNICIPAL
SECUNDARIA
4.7. Costos

El Area Coordinadora de Archivos, se va ajustar a lo que se consider6 en el
presupuesto del ejercicio 2024, sin solicitar recursos adicionales a los definidos en la
requisicién de materiales al area correspondiente.

5. PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

El Area Coordinadora de Archivos establecera la comunicacion en conjunto con los
responsables de los archivos tramite, archivo de concentracién, Sistema Institucional de
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Archivo y Grupo Interdisciplinario, sobre las actividades y objetivos programados, siendo
la retroalimentacion de la siguiente manera:

CUADRO DE COMUNICACION

. INFORMACION
RESPONSABLE INTERACTUA MEDIO GENERADA PERIODICIDAD
e Enlaces de Archivo ¢ Asesoria para el
tramite proceso de
o Titulara del Archivo « Minutas de valoracion y
de Concentracion Trabajo dictaminarian
e Titulara del Archivo « Oficios documental
: Histérico ¢ Cedula de
Titulara del ) . Cedulas de
Area e Sistema Institucional * e Resyltgdos de
Coordinadora de Archivos « Oficios de Auditoria PERMANENTE
de Archivos eGrupo Recomendacion Archivistica
Interdisciplinario « Formato de e Instrumentos de
e Areas Generadoras diagnostico de contr_oI' y.consulta
e Archivo General del Archivo Tramite Archivistica
Estado e PADA
Informe Anual
PADA
e Tramites
¢ |dentificacion de
p documentacion
e Area Coordinadora (Producir, registrar,
de Archivos « Oficios I‘gg?j’;'g&:nﬁﬁt‘gsgg’ar
. Responsable del . Oficic_>s_ Ide Blhivos, de acuerdo
Responsables Archivo de comision a sus facultades)
del Archivo Concentracion e Minutas de » (Transferencia PERMANENTE
Tramite ¢ Responsable del Trabajo primaria)
Archivo Histérico e Cedulas de § Inygniarige
: .. . .. Documentales
e Sistema Institucional Visita « Inventario
de Archivos Documental
Preliminar
o Reportes de
Actividades
e Titular del Area e Base de datos de
Coordinadora de . los fondos, para
Archivo * Qﬁgos su consulta
« Enlaces de Archivo * Oficios de * Formato de
Responsable tramite comision consulta de los
del Archivo « Titulara del Archivo e Minutas de fondos PERMANENTE
Concentracion Histérico Trabajo e Coadyuvar en la
_ o e Cedulas de elaboracion de
e Sistema Inst_ltu0|onal Visita los Criterios de
_ de Archivos valoracién
¢ Areas Generadoras documental y
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¢ Archivo General del disposicion
Estado documental

¢ Registro de los
procesos de
disposicién
documental,
incluyendo
dictamenes,
actas e
inventarios

¢ Dictdmenes y
actas de baja
documental y
transferencia
secundaria

5.1. Reportes de avance
Reporte:

El Titular del Area Coordinadora de Archivos, asi como los encargados del Archivo de
concentracion y tramite, reportardn los avances, asi como los inventarios, mediante
formatos disefiados para tal efecto, conforme al calendario del Cronograma de
Actividades, los reportes de avance seran trimestrales.

Seguimiento:

Se creara un grupo de WhatsApp, en la cual se integrara al Titulares del Area
Coordinadora de Archivos, de Concentraciéon e Histérico, asi como los enlaces de cada
Area Generadora con la intencion de difundir avisos, compartir los formatos, asi como se
visitard de forma constante a las areas generadoras, para constatar el avance y hacer las
recomendaciones de mejora.

Informes:

Se reportaran los avances del PADA 2024, a la Unidad de Planeacion y Desarrollo
trimestralmente, elaborando al final del ejercicio un informe anual detallado del
cumplimiento del mismo, publicandose en la Pagina de Internet del Municipio, a mas tardar
el ultimo dia habil del mes de enero del siguiente afo de la ejecucién del programa.

5.2. Control de cambios

De acuerdo a los avances del PADA 2024, de los reportes presentados a la Unidad de
Planeacion, asi como de los avances que tengan las Areas Generadoras con respecto a
la Gestibn Documental y administracion de archivos, se procedera y se analizara en
realizar cambios o ajustes al cronograma de actividades y se establecera en su caso una
modificacion de actividades que permita llegar a los objetivos y metas establecidas.
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6. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

Se identificaran, evaluar, jerarquizar, control y dar seguimiento a los eventos y
amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos y metas

6.1. Identificacion. Analisis y Control de riesgos

Planificacion de la Gestion de Riesgos PADA 2024

NO.

Objetivo

Identificacion Del Riesgo

Mitigacion del Riesgo

Sensibilizar a los
Servidores Publicos de las
Unidades Administrativas,

en materia de Archivo,
mediante comunicacion
interna

Que los servidores
publicos hagan caso

omiso a los criterios y

recomendaciones

otorgadas en las

capacitaciones y/o

asesoria en materia de
archivo

Elaboracién del Programa
Institucional de
Capacitacion en gestion
documental y
administracién de archivos

Supervisar y vigilar el
cumplimiento normativo
en materia de archivo.

Que los Responsables del
Archivo Tramite caigan en
responsabilidades en
materia de Archivo por ser
omisos a la norma

Hacer visitas a las
Unidades Administrativas
para verificar y dar
seguimiento haciendo
recomendaciones, para
gue las normas se
cumplan

Capacitar en materia de
archivos a los Servidores
Publicos, conforme al
Programa de Capacitacion
autorizado

Que el Area Coordinadora
de Archivos no programe
la Capacitacion para el
ejercicio 2024, o que el
personal no acuda a
éstas, por excesivas
cargas de trabajo

Preparar cursos
presenciales o en linea y
publicar el material de
apoyo en el portal de la
pagina de internet del
Municipio

Concretar los inventarios
en el archivo de tramite y
de concentracion para
tener el inventario general
actualizado

Que en caso de busqueda
de la informacién no se
localice o se omita
proporcionar el derecho
de acceso a la informacién

Que las Unidades
Administrativas cumplan
con la elaboracion y
actualizacion de los
inventarios conforme a la
planeacion propuesta

Dar seguimiento a las
solicitudes de baja
documental que se

remitan al Archivo General
del Estado

Que los archivos emitidos
para baja se acumulen y
la baja no sea procedente
mediante dictamen del
Archivo General del
Estado

Estar en permanente
comunicacion con los
servidores publico del
Archivo General del
Estado encargados de
dictaminar la baja

Recibir las transferencias
primarias al Archivo de
Concentracion

Que las Unidades
Administrativas omitan
hacer el tramite de la
transferencia acumulando
informacion en los
Archivos de Tramite y se
incremente el volumen y

Hacer bajas documentales
de la informacion que ya
cumplié su vigencia y
carece de valores
primarios para liberar
espacios a la informacién
recepcionada
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peso de informacion sin
desalojar espacios libres
de acceso

Concretar los inventarios
en el archivo de

7 concentracion para tener

el inventario general
actualizado

Que en caso de busqueda
de la informacién no se
localice y se omita
proporcionar el derecho
de acceso a la informacién

Que el Archivo de
Concentracién cumpla con
el calendario de baja
documental y el de
transferencia primarias
para finalizar el
inventariado de la
informacién a resguardo

AUTORIZO

SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL

ELABORO

TITULAR DEL AREA %), A
COORDINADORA DE ARCHIVOS:...




